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MANUAL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

1. COMO INGRESAR AL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
Para ingresar al Sistema de Gestion Documental (SGD) de la Universidad Nacional del Callao

debe acceder al siguiente enlace:
https://sgd.unac.edu.pe/

Universidad
§ Nacional del Callao

peﬁbeUO. 3 sign in using

Rellenar los campos “Nombre de usuario” y “Contrasefia” con las credenciales de acceso,
posteriormente pulsar el boton aceptar.

2. PARTES DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
Al acceder al Sistema, se mostrara la siguiente pantalla principal:

Menl] PrlnC|Da| J [-,'\- > W - Aplicacién + Alertas (0) = Ayuda ¥  UP v [= ]
(Ventanas Recientes )
= Enviados
Ven_tanas = Recibidos
ReC|enteS = Documento *
\E Gestidn de Alertas )

ﬂ)ncumentus Recientes \
= EXP-1000000

=5 EXP-1000004
Documentos
R | nt 1 &5 EXP-1000022
ecientes &5 EXP-1000003
\E EXP-1000000 /
Administrar Espacio de
Trabajo

Refrescar

Anadir Widget »
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2.1. MENU PRINCIPAL
El menu principal permite ingresar a las ventanas:
= Documento

= Recibos
= Enviados
= Archivados
= Todos
= Reportes
Aplicacion = Alertas (0} | Ayuda = | OTIC = | [=
= | Todos
¥ Reporte de Expedientes
= | Documenta
1
& Castion Documentsl ¥ | &= | Dacumento
xpedientes = | Recibidos
== | Enviados
= | Archivados
= | Todos
.3
& Reportes ]
[Clemtes & Configuracion ¥

3. COMO ENVIAR UN DOCUMENTO
Para enviar un documento debe acceder a la ventana “Documento” que se encuentra
en el menu de opciones.
Aplicacion > Gestion Documental > Documento

3.1. CREAR UN DOCUMENTO
Esta ventana permite enviar documentos de manera interna a otras oficinas.
Para crear un documento nuevo debe dar clic en

Documento .

chk

Espacio de trabajo

PN =

1 -
[ Asunto Tipo de documento N° documento -—Fecha del Registro-——
= = 4 Expediente OFICIO OF-1000011 23-01-2022 13:45:08
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Se mostraran los siguientes campos:

Espacio de trabajo el Iy I L IIX
M|

% Nuevo

Tipo de documento *

N° documento *

Fecha del Documento *

Prioridad *

OFICIO| - <OF-1000014> 26-01-2022 Normal
Asunto * Origen *
Interno v
Remitente * Cargo (Remitente) *
CARO ANCHAY AUGUSTO ¥ |Q| DECANO DE LA FACULTAD DE CI

Seleccionar el tipo de documento (Oficio, informe, resolucién, entre otros), ingresar el N° de
documento o dejar el por defecto, fecha de documento, prioridad (normal o urgente), el asunto,

origen y remitente.

‘k Nuevo
Tipo de documento * N? documento * Fecha del Documento * Prioridad *
INFORMH - INF-10000010 10-02-2022 MNormal
ACTA E Origen *
CARTA Interno -
GEANREAEE = Remitente * 7 Cargo (Remitente) *
CIRCULAR MESAPARTESVIRTUAL | w Q|  MESADE PARTES VIRTUAL
DICTAMEN
DIRECTIVA
INFORME
INFORME TECNICO
MEMORANDUM E

Luego de completar todos los campos se debe dar clic en “Guardar”.

* Documento £

Espacio de trabajo

‘k Nuevo

Remitente * 7

Tipo de documento * N? documento * Fecha del Documento * Prioridad *
INFORME - INF-10000010 10-02-2022 MNormal
Asunto * Origen *

INFORME TECNICO Interno -

Cargo (Remitente) *

MESA PARTES VIRTUAL = Q| MESADE PARTES VIRTUAL

3.2. ADJUNTAR ARCHIVOS
Luego de guardar los cambios se podra adjuntar archivos en la seccion “Archivos Adjuntos”,
en donde se puede arrastrar los archivos (Pdf, imagenes, hojas de calculo, entre otros) para
ello seleccionar “Examinar” y seleccionar los archivos en el ordenador.
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[ EE NGRS Documento - EXP-1000046 1

"o o v |

¥ Guardado | Estado Documento: Borrador | —Fecha del Registro—: 10-02-2022 02.25.46 | Area: ? VIRT - MESA PARTES VIRTUAL |  Nro. de Expediente: EXP-1000046 00 X]
Tipe de documento * N? documento * Fecha del Documento * Prioridad *
INFORME - INF-10000010 10-02-2022 [ Normal -
Asunto * Origen *
INFORME TECNICCO Interno -
Remitente * # Cargo (Remitente) *
MESA PARTES VIRTUAL > Q  MESADE PARTES VIRTUAL

Ahivus Adjuntos \

\ Seleccionar archivos ... &= Fxaminar ... /

Al subir los archivos en la seccion “Archivos adjuntos”, se podra visualizar una vista previa con
el boton :

Nota: Solo se podra borrar un documento mientras se mantenga en borrador, para eliminar
un documento se seleccionar el boton [@] .

w Archivos Adjuntos

INFORME TECNICO.pdf v | X Subir archivo
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Importante: Luego de seleccionar o arrastrar los archivos se debe dar clic en “Subir archivo”.

INFORME TECNICQ.pdf
(411.68 KB)

INFORME TECNICO.pdf

v || & Subir archivo

Se mostrara el mensaje de color verde “Hecho”.

B 1 archivo seleccionado(s)

& Examinar ...

3.3 ENVIAR EL DOCUMENTO

Para enviar el documento se debe seleccionar el botén “Enviar Documento”. Se mostrara la
siguiente ventana emergente, en donde se podra seleccionar uno o mas destinatarios, ingresar
un comentario y también se podra indicar si el documento va con copia a otra oficina, area o

unidad.

= rea argo Responsable reo In: nal Teléfono Institucional

(=] 'AREA DE ALMACEN CENTRAL JEFADEL AREA DE ALMACEN ROJAS ACOSTAMAYLEEN LYLI almacen.central@unac.edu pe 4202081 [E

= 'AREA DE EVALUACION PRESUP ... JEFE DEL AREA DE EVALUACI.. FLORES ZAPATA JIM ALEXAND. 453-4015

= 'AREA DE PROGRAMACION PRE. JEFADEL AREA DE PROGRAM ASTORAY ALFARQ BRENDAM. 453-4015

(] 'AREA DE SERVICIOS AUXILIARES JEFE DEL AREADE SERVICIOS... GARCIA COTRINAMARCO ANT. 952634092

= BOLSA DE TRABAJO BOLSA DE TRABAJO LOPEZ CHAPARRO BETTY e 975555057

[} CEPRE - CENTRO PRE UNIVER. DIRECTOR DEL CENTRO PRE ... ROMERQ DEXTRE JOSEANTO... cepre 953551187

=] CEU - COMITE ELECTORAL UNI PRESIDENTE DEL COMITE ELE. . ALVITES RUESTAWALTER 453-1873

[} CIUNAC - CENTRO DE IDIOMAS DIRECTOR DEL CENTRO DE ID. 'GOMERO 0STOS NESTOR. 942047173

] CPF - COMISION PERMANENTE PRESIDENTE DE LA COMISION... NUNURA CHULLY JUAN BAUTI.

= DIGA - DIRECCION GENERAL DE... DIRECTORA GENERAL DE AD. PAZOS PAZOS LUZMILA 999761587

= DUERS - DIRECCION UNIVERSIT... DIRECTOR DE LA OFICINA UNI SACIGA PALOMINO CESAR VID. duers@unac edu.pe 942853368

(=] DUGAC - DIRECCION UNIVERSI DIRECTORA DE LA OFICINAU. ZUTAARRIOLA NOEMI dugac@unac.edu pe 469-0778 3
O] [&l ] Bl
Comentari

» Copiar a

Acept Enviar Cancelar

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION - OTIC




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

Luego de seleccionar los destinatarios, para enviar los documentos debe seleccionar “Enviar”.

® Enviar Documento E E
w Destinatarios B
[ Area Cargo Responsable Correo Institucional Teléfono Institucional
%, FCE - Decanato DECANO DE LA FACULTAD DE ... CARO ANCHAY AUGUSTO fce decanato@unac.edu.pe 942050182 (2]

o AREADE ALMACEN CENTRAL JEFADELAREADE ALMACEN ... | ROJAS ACOSTAMAYLEEN LYLI  almacen.central@unac.edu.pe 4292081 |5|
] AREADE EVALUACION PRESUP... JEFE DELAREADE EVALUACI... | FLORES ZAPATA JIM ALEXAND... 453-4015 M
1l AREADE PROGRAMACION PRE... JEFADELAREADE PROGRAM... | ASTORAY ALFARO BRENDAM... 453-4015
= AREADE SERVICIOS AUXILIARES | JEFE DEL AREA DE SERVICIOS. .. | GARCIA COTRINAMARCO ANT 952634992
= BOLSA DE TRABAJO BOLSA DE TRABAJO LOPEZ CHAPARRO BETTY seguimiento graduado@unac.ed... | 975555057
= CEPRE - CENTRO PRE UNIVER... DIRECTOR DEL CENTRO PRE ...  ROMERQ DEXTRE JOSE ANTO... cepre@unac.edu.pe 953551187 £
1l CEU - COMITE ELECTORAL UNI...  PRESIDENTE DEL COMITE ELE... ALVITES RUESTAWALTER ceu@unac.edu.pe 453-1873
] CIUNAC - CENTRO DE IDICMAS DIRECTOR DEL CENTRO DE ID... | GOMERO OSTOS NESTOR ciunac@unac.edu.pe 942047173
= CPF - COMISION PERMANENTE PRESIDENTE DE LA COMISION...  NUNURA CHULLY JUAN BAUTI..  ofic.cpf@unac edu pe
= DIGA- DIRECCION GENERAL DE... DIRECTORA GENERAL DE AD PAZOS PAZOS LUZMILA diga@unac.edu pe 999761587
& DUERS - DIRECCION UNIVERSIT... DIRECTOR DE LA OFICINAUNI... | SACIGA PALOMINO CESAR VID... duers@unac.edu.pe 942853368 e
O] [l I | B
Comentario
Copiar a
[ Area Cargo Responsable Correo Institucional Teléfono Institucional
%, FCC-Decanato DECANO DE LA FACULTAD DE SALAZAR SANDOVAL FREDY V.. fcc decanato@unac.edu.pe 942853683 [
& AREA DE ALMACEN CENTRAL JEFADELAREA DE ALMACEN ... | ROJAS ACOSTAMAYLEEN LYLI  almacen.central@unac.edu.pe 4292081 |i| <
Acepta—P> Cancelar

El documento pasara a la ventana “Enviados”.

4. COMO RECEPCIONAR Y ATENDER UN DOCUMENTO
Para recibir un documento debe acceder a la ventana “Recibidos” que se encuentra en
el menu de opciones.
Aplicacion > Gestion Documental > Recibidos

4.1 VER DOCUMENTOS RECIBIDOS

En la ventana “Recibidos” se mostraran todos los documentos recibidos:

Recibidos ©

Espacio de trabajo

al Cargo (Remitente) Asunto Nro. de Expediente  Tipo Envio  -—-—Fechay ... N° documento Prioridad Origen
[ B | 4 JEFADELAUNIDAD DE PLANE... INFORME TECNICO ... EXP-1000023 Original 27-01-2022 ... | INF-1000000 Normal Interno
[ | & 4 JEFADELAUNIDAD DE PLANE... TEST EXP-1000000 Original 23-01-2022 ... OF-1000009 Urgente Interno

Para visualizar el contenido del documento, seleccionar el boton abrir registro “ & ”

Recibidos - EXP-1000023 -

Espacio de trabajo

R I AR

1 2 - - -
Cargo (Remitente) Asunto Nro. de Expediente  Tipo Envio - Fechay .. N?documento Prioridad
. 4 JEFADE LA UNIDAD DE PLANE... INFORME TECNICO ... EXP-1000023 Original 27-01-2022 ... INF-1000000 Nomal
| é 4 JEFADE LAUNIDAD DE PLANE TEST EXP-1000000 Original 23-01-2022 OF-1000009 Urgante
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Se mostrara toda la informacion del documento y los archivos adjuntados:

Estado Documento: ENVIADO |

Fecha y Hora ———: 27-01-2022 01:41:35 | Para: CARO ANCHAY AUGUSTO | Nro. de Expedie o o m
Tipo de documento *

INFORME

N® documento *

INF-1000000 26-01-2022 Normal
Asunto

Fecha del Documento * Prioridad

Origen *
INFORME TECNICO PARA LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO Interno
Remitente * Cargo (Remitente) *
JEFA DE LA UNIDAD DE PLANE
w Archivos Adjuntos

K 1 archivo seleccionado(s) @® Cancelar | &, Subir archivo

4.2 ADJUNTAR DOCUMENTOS

Se puede adjuntar archivos al expediente seleccionando el boton “Examinar” o arrastrando los

archivos a la caja de documentos. Luego dar clic en el boton “Subir archivo”. (Seguir los pasos
del punto 3.3)

B 2 archivos seleccionado(s) X, Subir archivo 2SI

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION - OTIC



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

4.3 ATENCION Y/O ARCHIVO DE DOCUMENTO

Luego de adjuntar los archivos en caso se necesario se puede “Atender” o “Archivar” el
documento.

Archivar

| ———

Estado Documento: ENVIADO | - Fecha y Hora -———: 27-01-2022 01:41:35 | Para: ). de Expedie ﬂ m
Tipo de documento * N® documento * Fecha del Documento * Prioridad
INFORME INF-1000000 26-01-2022 Normal
Asunto Origen *
INFORME TECNICO PARA LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO Interno
Remitente * Cargo (Remitente) *

JEFA DE LA UNIDAD DE PLANE

w Archivos Adjuntos

4.3.1 ATENCION DEL DOCUMENTO

Atender: Se utilizara el boton “Atender” cuando se va derivar, asignar, responder o devolver el
documento.

Archivar

| ————

). de Expedie o ° m

------ Fecha y Hora ——: 27-01-2022 01:41:35 | Para:

Tipo de documento * N° documento * Fecha del Documento * Prioridad
INFORME INF-1000000 26-01-2022 Normal
Asunto Origen *
INFORME TECNICO PARA LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO Interno
Remitente * Cargo (Remitente) *

POCLIN LOPEZ NINA ISABEL JEFA DE LA UNIDAD DE PLANE

w Archivos Adjuntos

Se podra editar el asunto, atender con documento y agregar
Al seleccionar el boton atender se mostrara la siguiente ventana emergente:

un comentario.

(U] Atender E R
Accién Asunto Comentario -
RESPONDER +| INFORME TECNICO PARA LA
UNIDAD DE PLANEAMIENTO
[C] Editar Asunto
["] Atender con Documento
¥ Destinatarios
] Area cargo Responsable Correo Institucional
B AREA DE EVALUACION PRESU... JEFE DELAREADE EVALUACI... E
L] AREA DE PROGRAMACION PR JEFADEL AREA DE PROGRAM
. UNIDAD DE PLANEAMIENTO JEFA DE LA UNIDAD DE PLANE
B UNIDAD DE RACIONALIZACION | JEFADE LA UNIDAD DE RACIO. =
[} UNIDAD DE CONTROL ECONO JEFA DE LA UNIDAD DE CONT...
m| UNIDAD DE ESTADISTICA JEFADE LA UNIDAD DE ESTAD krsalazarc1@unac edu pe
| BOLSA DE TRABAJO BOLSA DE TRABAJO seguimiento graduade@unac
B UNIDAD DE ASUNTOS JUDICIA...  JEFADE LA UNIDAD DEASUNT...
(] UNIDAD DE EGRESOS JEFA DE LA UNIDAD DE EGRE... (=
— 1] m [»] -
Copiar a
o] Area Cargo Responsable Correo Institucienal
= REC - RECTORADO RECTORA ROJAS SALAZAR ARCELIA OLGA  rector@unac.edu pe 1; 3
Aceptar Cancelar
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Se puede seleccionar las siguientes acciones:

(D Atender EI
Accidn Asunto Comentario e
RESPONDER - INFORME TECNICO PARALA
UNIDAD DE PLANEAMIENTO
DERIVAR
ASIGNAR
RESPONDER
DEVOLVER

Se puede editar el asunto seleccionando la casilla “Editar Asunto”:

Accion Asunto Comentario
RESPONDER - INFORME TECNICO PARA LA

UNIDAD DE PLANEAMIENTO

J Editar Asunto

DAlender con Documento

Se puede seleccionar el tipo de documento se va atender seleccionando “Atender con

”,
Documento”:
® Atender EI
Accidn Asunto Comentario e
RESPONDER - INFORME TECNICO PARA LA

UNIDAD DE PLANEAMIENTO

[¥] Editar Asunto

Tipo de documento N°® documento Fecha del Documento

J| Atender con Documento -

Area
FCE - Decanato

Remitente Cargo (Remitente)

DECANOC DE LAFACULTAD DE

Elaborado por
- Q

w Destinatarios

Luego de seleccionar los destinatarios se debe seleccionar “Aceptar”.
[O)

Accion
RESPOMDER -

Atender

=ER

Asunto Comentario —

INFORME TECNICO PARA LA
UNIDAD DE PLANEAMIENTO

Editar Asunto

Atender con Documento

w Destinatarios

Aceptar

] Area Cargo Responsable Correo Institucional

4. REC-RECTORADO RECTORA ROJAS SALAZAR ARCELIA OLGA  rector@unac.edu.pe |%

= REC - MESA DE PARTES RECT... | MESA DE PARTES RECTORADCO | MESA PARTES RECTORADO |i

= ADAANA NE AAKTDAT EQAL IEEA MEI ADAANMA NE AAMTD | MAAAGSIVARAIIET NADIS 1 1 3

Cancelar
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4.3.2 ARCHIVAR DOCUMENTO
Archivar: Se utilizara el boton “Archivar” para finalizar el proceso del documento.
-Se podra agregar un comentario.

Al seleccionar el boton atender se mostrara la siguiente ventana emergente en donde se podra
agregar un comentario y luego seleccionar “OK”.

Comentario :

OK Cancelar

Luego de dar clic en OK el documento pasa a la ventana “Archivados”.

5. COMO DAR SEGUIMIENTO A UN DOCUMENTO (TRAZABILIDAD)
El seguimiento de los documentos se puede visualizar en las ventanas: Recibidos, Enviados y
Archivados. Para ver el seguimiento se debe seleccionar el documento y luego dar clic en el
botén “Seguimiento”.

Archivar

Estado Documento: ENVIADD | - Fecha y Hora ——- : 27-01-2022 01:41:35 | Para: CARO ANCHAY AUGUSTO | Nro. de Expedie o ° m
Tipo de documento * N? documento * Fecha del Documento * Prioridad
NFORME INF-1000000 26-01-2022 Norma

Se mostrara una ventana emergente con el grafico del seguimiento del tramite:

UNIDAD DE PLANEAMIENTO FCE - Decanato FCC - Decanato
JEFA DE LA UNIDAD DE DECANO DE LA FACULTAD DE DECANO DE LA FACULTAD DE
PLANEAMIENTO CIENCIAS ECONOMICAS CIENCIAS CONTABLES
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6. IMRIMIR LA FICHA DEL EXPEDIENTE

La opcion “IMPRIMIR” permite exportar en pdf la ficha del expediente, ubicada en las ventanas
"Recibidos", “Enviados” y “Todos”.

Espacio de trabajo  Enviados - 2001649 x Recibidos - E2000531 £
I B —————.

1 27 - -
M Cargo (Remitente) Asunto Nro. de Expediente  Tipo Envio - Fecha y Hora -—-- N® docul
= SECRETARIO GENERAL E2000531 Criginal 10-03-2022 03:54:13  PROVEIDO

En la ficha del expediente se mostraran los datos del expediente y el seguimiento del expediente. En
el seguimiento se mostrara el Origen, Destino, Accién Fecha y Hora, el Tipo de Envio, Estado y los
Comentarios.

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO I N° E2000531 |
FICHA EXPEDIENTE

DATOS DEL EXPEDIENTE

N° Expediente : E2000531 Fecha Registro : 22-02-2022 14:27

Tipo Documento ¢ SOuUCITUD N? Documento : SOUCITUD - QUEZADA AGUINAGA

Fecha Documento : 22-02-2022 Prioridad : Mormal

Origen : Externo

Asunto

J

Origen i MESA PARTES UNAC |L
UNAC - MESA PARTES UNAC

Accion : REGISTRADO Fechay Hora : 22-02-2022 14:27

Tipo Envio : Original Estado

Comentario :

, |

Origen : MESA PARTES UNAC Destino : SECRETARIO GENERAL Ii
UNAC - MESA PARTES UNAC SG - SECRETARIA GENERAL

Accion : ENVIADO Fechay Hora : 22-02-2022 14:29

Tipo Envio : Original Estado : ENVIADO

Comentario H

Origen : SECRETARIO GENERAL Destino : DIRECTOR ORAA |i
SG - SECRETARIA GENERAL

C=es SR OERTYADICNNNNNNNNNNRRNURNRRNUNNNRRINRIE " os o, VO S R 22,02, 702271

Tipo Envio : Original Estado

Comentario H

7. REPORTE EXPENDIENTE

La ventana Reporte de Expediente permite obtener la relacion de expedientes emitidos y
recibidos en formato PDF y EXCEL.

Aplicacion > Gestion Documental > Reportes > Reporte de Expedientes
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Para emitir el reporte, se debe seleccionar el Cargo, la Situacién y las fechas (Opcional). En
situacion se puede seleccionar los expedientes emitidos o recibidos.

Si(ao0s (Wi 1s1 o Reporte de Expedientes 4

Cargo Situacion Desde la fecha Fecha hasta
- Emitidos] -
Emitidos

Recibidos

Luego de completar los campos requeridos se habilitaran los botones para poder exportar los
reportes:

*Nota: Si no se ingresan fechas, se mostraran todos los expedientes emitidos o recibidos segun
la situacion seleccionada.

et (Wi eI Reporte de Expedientes

Cargo Situacion Desde la fecha Fecha hasta
DIRECTOR OTIC - Emitidos -

Para exportar los expedientes emitidos o recibidos en un rango de fechas utilizados las opciones
“Desde la fecha” y “Fecha hasta”.
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